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LIEBE STUDIERENDE,

diese Broschiire soll Ihnen einen ersten Uberblick ber
wichtige Aspekte des studentischen Lernens und Arbeitens
vermitteln.

Die Inhalte dienen als Empfehlung und Anregung, lhre
personliche Studienorganisation zu gestalten.

Die Broschure gliedert sich in zwei Themenbldcke:

Themenblock 1: Lernen und Zeitmanagement (S. 6-29)

(erstellt von Stefanie Schaus, Qualitdtsmanagement)

Der Bereich "Lernen und Zeitmanagement" gibt lhnen
einen Uberblick zu Organisationsformen des studentischen
Lernens sowie zu Lernstrategien und -techniken. Sie finden
Tipps, wie Sie beispielsweise eine Mitschrift fiihren oder
Ihren Lernprozess steuern kénnen.

Themenblock 2: Literatur suchen und finden (S. 32-45)
(erstellt von Stefan Bagusche, Bibliothek)

Der Leitfaden ,Literatur suchen und finden” verschafft Ih-
nen einen ersten Einblick in das Thema Literaturrecherche:
von den wichtigsten Anlaufstellen fur Ihre Recherche bis
hin zur systematischen Stich- und Schlagwortsuche.
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ORGANISATIONSFORMEN DES
STUDENTISCHEN LERNENS

/

In der folgenden Abbildung finden Sie eine Auswahl der wichtigsten Organisationsfor-
men des studentischen Lernens. Doch welche Bedeutung haben diese im studentischen

Lernprozess?

Studentisches Lernen bedeutet, dass Sie lhren Lernprozess eigenverantwortlich durch-
fuhren und Ihren Lernfortschritt eigenstandig einschatzen. In Bezug auf die gezeigten
Organisationsformen bedeutet dies, dass Sie diese selbstdndig vorbereiten, aktiv daran
teilnehmen und nach Ihren individuellen Bedirfnissen nachbereiten. Nur so kénnen Sie
beispielsweise in einer Vorlesungsveranstaltung immer auf dem Laufenden bleiben, was
Ihnen in der Prifungsvorbereitung immense Vorteile bringt.

Dies gilt Gbrigens fur ALLE in der Abbildung genannten Organisationsformen!

Eine Auswahl an Strategien und Techniken hierzu finden Sie auf den folgenden Seiten.

AM BEISPIEL DES TUTORIUMS SEI DIES HIER VERDEUTLICHT:

—

Das Tutorium dient der Vertiefung des Vorlesungsstoffes und wird von
Studierenden im Auftrag des Dozenten durchgefihrt. Zum Besuch
eines Tutoriums gehdrt immer auch die Vor- und Nachbereitung: Im
Vorfeld des jeweiligen Tutoriums werden Aufgabenblitter bereitge-
stellt. Das selbststdndige Bearbeiten des Aufgabenblattes dient lhnen
zur Vorbereitung auf das Tutorium. Nur so haben Sie die Mdglichkeit,
Ihre ganz individuellen Wissensliicken aufzudecken und durch geziel-
te Fragen im Tutorium zu schliefsen. In der Nachbereitung des Tuto-

riums arbeiten Sie die Aufgaben daraufhin nochmals durch.
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TIPPS UND TRICKS FUR DAS
STUDENTISCHE LERNEN

P
AKTIV MITHOREN. WIE GEHT DAS?

HIERZU MACHT WERNER STANGL EINEN VORSCHLAC:

Das TQ3L-Verfahren zur Mitarbeit

m Tune-In:
Man stimmt sich auf das kommende Fach (positiv) ein.
m Question:

Man formuliert neugierige Fragen zum voraussichtlichen

Stundenthema und stimuliert dadurch das Interesse. Man lernt so auf die
m Look at the Speaker: Dauer, im Unter-
Man schaut die/den Lehrende/n an, damit Hervorhebun- richt Wichtiges von
gen (z. B. durch Gestik) nicht entgehen. Unwichtigerem zu
m Listen: unterscheiden und
Man hort genau hin; auch durch die Stimme machen die seine Konzentration
Lehrenden Hervorhebungen, die man fir die Mitschrift bei weniger Wichti-
nutzen kann. gem zuriickzuneh-
m Look Over: men, ohne dabei aber
Von Zeit zu Zeit Gberdenkt man das Gehérte: Ist noch ein den roten Faden zu
roter Faden erkennbar, oder sind die Zusammenhange ver- verlieren!
loren gegangen? Wenn man sich langweilt, versucht man
vorauszudenken. Wenn man anderer Meinung ist, sammelt {aus: URL: https://arbeitsblaet-
man Gegenargumente und notiert sie — etwa fiir eine Frage terstangl-taller.at/LERNTECH-
am Ende des Vortrages oder fir die Diskussion. NIK/Mitschrift shtmi)



HINWEISE FUR IHRE MITSCHRIFTEN

m Die Mitschrift enthdlt mindestens die zentralen Begriffe,

Formeln, Diagramme und Zusammenhange.

o Tipp: Dinge, die der Dozent an die Tafel schreibt, halt er
oder sie fir wichtig!

m Der Umfang der Mitschrift richtet sich auch nach lhrem
Vorwissen zu dem Thema.

m Die Mitschrift enthalt Angaben zu genannten Literatur-
quellen oder -empfehlungen.

m Die Blatter nicht zu eng beschreiben, so dass spatere €r-
ganzungen maglich sind.

m Cliedern Sie Ihre Mitschrift. Das geht aber nur, wenn Sie
aktiv mithéren.
e Achtung: Sie missen Ihre Mitschrift und Ihre Ergan-
zungen aus der Nachbereitung spater wieder lesen und

rekonstruieren kdnnen!

m Datum und Seitenzahl nicht vergessen!

m Fragen Sie Ihre Dozenten, ob und wo es ein Skript flr die
Veranstaltung gibt.
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LERNTRAININGSPLAN

Ein hilfreiches Tool flr die aktive Planung lhres individuellen Lernprozesses

kann ein Lerntrainingsplan sein:

EIN ZENTRALER PUNKT:

Die Planung weiterer Lernschritte

BEISPIELSTRUKTUR FUR EINEN LERNTRAININGSPLAN

Wie kann ich den Lernstoff

besser verarbeiten?

Welche Beispiele fallen mir zu dem Thema
ein?

Wie kann ich die verwendeten Fachbegrif-
fe mit eigenen Worten erklaren?

Wie kann ich die zentralen Inhalte mit
eigenen Worten darstellen?

Wie kann ich die Inhalte mit bereits
bekanntem Lernstoff verkntpfen (,Roter
Faden”)?

Mit welchen Anwendungen (Ubungsauf-
gaben, Falle, Problemstellungen,...) kann

ich mir die Inhalte besser merken?

Wie kann ich meinen Lernprozess

kontrollieren und optimieren?

Kann ich die zentralen Inhalte nachvoll-
ziehen bzw. anwenden? Wo habe ich noch
Lernbedarf?

Welche Themen habe ich gut verstan-
den? Warum? (z. B. wurden anhand von
Beispielen erklart, vorgerechnet, bildhaft
dargestellt,...)

Konnte ich die Themen, die ich gut ver-
standen habe, an bereits Gelerntes oder
Erfahrungen anknipfen? Wie habe ich das
gemacht?

Wo bekomme ich Hilfe, wenn ich etwas
nacharbeiten will bzw. etwas nicht ver-
standen habe?

Wo kann ich die Inhalte nachlesen?

....und Sie haben einen klaren Vorteil fir Ihre nachste Prifung!
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TIPPS FUR DEN UMGANG MIT
IHREM LERNTRAININGSPLAN

_—

Die dufere Form lhres Trainingsplans ist Geschmacks-
sache. Beispielsweise kénnten Sie in lhre Mitschrift
zusdtzliche DIN-A-4-Blétter einflgen, auf die Sie lhre
Trainingsplan-Notizen schreiben. €ine Kennzeichnung
der Trainingsplanseiten erweist sich in der Hand-
habung der Gesamtmitschrift von Vorteil. Beispiels-
weise kdnnen die Trainingsplanseiten aus gebleichtem
Papier und die Mitschriften aus weifsiem Papier
bestehen. Mit diesem Vorgehen haben Sie bei der
Vor- und Nachbereitung der Veranstaltungen ,alles
beieinander”. Sie sehen direkt, welche Arbeitsschritte
(z. B. ,Ich muss zur Bibliothek und einen Begriff oder
Zusammenhang recherchieren, den habe ich ndmlich
noch nicht richtig verstanden.”...] vor der ndchsten
Veranstaltung zu erledigen sind und sind somit immer
Lauf dem Laufenden”. Die Verwendung der gelisteten
Fragen hilft Ihnen beim nachhaltigen Lernen. Sie
erreichen mit diesem Vorgehen eine vertiefte Ein-
prdgung des Wissens im Gehirn. Aber das alles muss
auch regelmdgig, z. B. in Form der Nachbereitung

Ihrer Veranstaltungen geschehen!
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VISUALISIERUNG VON LERNINHALTEN -
LERNTECHNIK: MIND-MAPPING

Mind-Mapping eignet sich u. a. als Strukturierungs- und Visualisierungswerkzeug

flr neue Stoffinhalte, zur Strukturierung von Vorwissen und der Verknipfung von
Wissensinhalten. Daher ist das Mind-Mapping ein hervorragendes Werkzeug, das Sie in
einfacher Weise und sehr vielfdltig einsetzen kénnen. In der Abbildung sehen Sie ver-
schiedene Darstellungsarten, welche aber immer die gleiche Struktur aufweisen. Pro-
bieren Sie einfach aus, welche Darstellungsart Ihnen besser gefallt. Zur elektronischen
Erstellung von Mind-Maps gibt es verschiedene Tools innerhalb gangiger Office-Pro-

gramme oder als Freeware zum Download (Suchbegriffe: Freeware, Mind-Map).

UNTERBEGRIFF

UNTERBEGRIFF MITTELBEGRIFF

UNTERBEGRIFF OBERBEGRIFF
MITTELBEGRIFF

UNTERBEGRIFF
MITTELBEGRIFF
OBERBEGRIFF

%

N\ HAUPTAST




LERN- UND LESETECHNIKEN
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Lesen kann verschiedene Zielsetzungen verfolgen:

Lesen, um zu priifen, ob der Text fiir die

Erreichung der eigenen Zielsetzung ge-

eignet ist

= Cliederung anschauen

= |nformationen tber den Autor anschauen

= Klappentexte und Zusammenfassungen
lesen

= Rezensionen (Buchbesprechungen)

anschauen

Lesen, um sich einen ersten Uberblick

Uiber den Text zu verschaffen

= Cliederung anschauen

= Einleitung anschauen und priifen, von
welchen Voraussetzungen und Frage-
stellungen (wissenschaftliche Positio-
nierung, Forschungsfrage, Rahmenbe-
dingungen, ...) der Autor in seiner Arbeit
ausgeht

= Zusammenfassung und die Ergebnisse
anschauen

Kapitel Gber das methodische Vorgehen
des Autors anschauen

Lesen, um bestimmte Informationen zu

recherchieren

= Gliederung anschauen

= Schlag- und Sachwortregister anschauen

= Selektives Nachlesen der gesuchten Infor-
mation, nicht der vollstandigen Literatur

Lesen, um sich in die wissenschaftliche

Fachsprache einzufinden

= | esen entsprechender Textstellen

= Herausgreifen von Fachbegriffen

= Ubersetzung der Fachbegriffe in die
eigene Alltags- bzw. Studiensprache,
wobei sich die Fachtermini sukzessive in
den eigenen Sprachgebrauch einfinden

werden

Lesen, um die Inhalte zu lernen

Schauen Sie hierzu die Lesetechnik PQ4R

(modifiziert nach Rost 2010, S. 183ff] an:

= Preview: Verschaffen Sie sich einen
Uberblick tber den Text!

= Questions: Formulieren Sie lhre Fragen
an den Text!

= Read: Lesen Sie den Text auf lhre Fra-
gen hin durch!

= Reflect: Reflektieren Sie den Text nach
jedem gelesenen Abschnitt und be-
antworten Sie lhre Fragen!

= Recite: Wiederholen Sie das Gelesene
schriftlich bzw. markieren Sie zusatz-
lich die relevanten Textstellen!

= Review: Rickblick auf das Thema,
Uberpriifung der Aufzeichnungen.

Wiederholen Sie diesen Schritt regelma-
Rig, nicht erst vor der Prifung!
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LITERATURAUSWAHL UND AUSWAHL DER
LERN- UND ARBEITSMITTEL

Mdogliche Vorgehensweisen bei der Literaturauswahl

Schauen Sie sich dem Thema entsprechende Blicher an und lesen Sie einen Abschnitt
durch. Aufgrund Ihrer Teilnahme an der Vorlesung kénnen Sie einschatzen, ob das
Buch die Bearbeitungstiefe des dargelegten Stoffes zuldsst. Versuchen Sie nun, die In-
halte des Abschnitts, den sie gerade gelesen haben, wiederzugeben. Verstehen Sie die
Zusammenhange im Text oder fehlt lhnen entsprechendes Vorwissen zum Verstdnd-
nis der Textpassage? In diesem Fall nehmen Sie sich ein zweites Buch und verfahren
Sie genau wie soeben beschrieben. Dies tun Sie solange, bis Sie ein geeignetes Buch
gefunden haben. Dies kann auch bedeuten, dass Sie mit mehreren Biichern arbeiten.
Wichtig ist, dass Sie nach Ihrer Arbeit mit dem Text verstanden haben, was der Autor
schreibt.

TIPP

Achten Sie bei der Auswahl Ihrer Lehrbticher darauf,

dass es zu Ubungsaufgaben im Buch auch einen ent-
sprechenden Ldsungsteil gibt. Vergleichen Sie einfach
die Lésungen im Buch mit Ihren selbst erarbeitenden

Lésungen zu den Ubungsaufgaben!

Versuchen Sie diese Reihenfolge auch wirklich einzu-

halten, um lhren Lernerfolg zu optimieren.




LERNTYPEN UND LERNKANALE
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4 )
]
N\ 4
‘ o Der visuelle Typ nimmt seinen Lernstoff am liebsten tber
> ( Bilder, Diagramme, Mind-Maps etc. auf.
]
- J
4 )
Der auditive Typ nimmt seinen Lernstoff am liebsten
Uber sein Gehor auf. lhm sind Vortrage oder Lerninhalte
") auf Audio-CD’s am liebsten.

- J
4 )
% Der kommunikative Typ lernt bevorzugt im Gesprach

e mit anderen Lernern.

- J
4 )
(01 Der motorische Typ lernt am besten durch sein eigenes

Tun (z. B. Experimente).
- J
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TIPPS FUR DIE ZUSAMMENARBEIT IN
LERN- UND PROJEKTGRUPPEN

Zur Organisation:

Aktuelle Kontaktdaten von allen Teilnehmenden sammeln
Terminfindung absprechen (soll es einen Jour fixe geben
oder besser Treffen nach Bedarf?)

Passende Raumlichkeiten fir die Zusammenarbeit aus-
wdhlen

Verfahrensweisen fir organisatorische Gegebenheiten

festlegen (z. B. Absagen des Treffens, Terminverlegung)

Haltung und Einstellung der Gruppenmitglieder:

Jeder ist verantwortlich fir das Gelingen der Gruppen-
arbeit, d. h. jeder arbeitet aktiv mit!

Arbeitstermine werden entsprechend der Zielsetzung vor-
bereitet

Arbeitstermine beginnen zu den vorher vereinbarten
Zeiten

Gesprachs- und Diskussionsklima:

Seien Sie respektvoll im Umgang miteinander
Lassen Sie lhre Gesprachspartner ausreden

Seien Sie prazise in Ihren Redebeitragen

Bleiben Sie beim Thema und schweifen Sie mit Ihren
Redebeitragen nicht ab

o
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WIE ERSTELLE ICH EINEN ZEITPLAN?

Einen Zeitplan zu erstellen ist etwas sehr Hilfreiches, um gut durch das Studium zu

kommen.

Damit einem die Planung echte Vorteile bringt und nicht zum Papiertiger mutiert,
sollte man vor der eigentlichen Erstellung des Zeitplans einige Dinge Gber das eigene
Arbeits- und Freizeitverhalten herausfinden. Man nimmt dazu ungefahr 14 Tage lang
alle Aktivitaten auf, denen man nachgeht, und schreibt die entsprechenden Zeiten auf,
die man dafiir benétigt. Hierzu stellt man sich beispielsweise folgende Fragen: ,Wie
ist mein Stundenplan, wann mache ich Sport, koche ich selbst, wie regele ich meine
€inkaufe, wie ist mein Internetverhalten, wie sind meine Pausen etc.?” Danach fasst
man die einzelnen Aktivitaten in Gruppen zusammen und addiert die Zeiten in den

jeweiligen Tatigkeitsgruppen.

Nun folgt die Analyse des IST-Zustandes:

Anhand der Aufzeichnungen sieht man jetzt, fiir was man welche Zeit aufgebracht hat.
Sind es dabei implizite Zeitfresser (z. B. standiges Suchen nach einem Stift) oder ex-
plizite Zeitfresser (z. B. tagliches Einkaufen firs Abendessen, stundenlanges Surfen in
sozialen Netzwerken)? Wenn ja, Gberlegt man sich, ob man diese Zeit nicht sinnvoller
nutzen kann bzw. wie man solche Zeitfresser abstellen kann. Nun schaut man nach,
wie die Pausenregelung aussieht. Gibt es hier eventuell noch Verbesserungspotential?
Diesen Bereich sollte man nicht vernachldssigen, da eine vernlinftige Pausenregelung
auch Uber den Lernerfolg entscheidet. Es ist wichtig Pausen zu machen und einzuhal-
ten, denn 5 Stunden am Stick lernen ohne Pause ist auch nicht effektiv!

Nun sollte man herausfinden, wie die Leistungskurve verlauft und in welcher Zeit man

am besten lernt, und schreibt es auf.

Daraus formuliert man die Ziele. Man wird vielleicht sagen: ,Moment, natirlich kenne
ich meine Ziele! Wieso soll ich die jetzt noch aufschreiben?” Aber es ist sinnvoll seine
Ziele schriftlich festzuhalten, denn wenn man vor Augen hat, wo man hin will, hilft dies
bei der Selbstmotivation und man kann den Weg dorthin leichter erkennen.

Man achte bei der Formulierung der Ziele darauf, dass sie SMART (siehe S. 23] definiert
sind. Man formuliert vom Fern- zum Nahziel.
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Jetzt wei man, wo man hin will (Zielformulierung) und welche Ressourcen man zur
Verflgung hat (IST-Analyse). Als nachstes findet man heraus, unter welchen Rahmen-
bedingungen man an das Ziel kommt (Rahmenelemente der Planung).

Dazu sichtet man also alle relevanten Informationen, die mit dem Studium und dem
Berufswunsch zusammenhangen. Hierbei helfen Fragen, wie bspw.: Welche Fristen und
Termine muss ich unbedingt einhalten? (Schreiben Sie die Termine in Ihren Terminkalen-
der!]; Welche Leistungen sind in den einzelnen Modulen zu erbringen? Welche Verord-
nungen sind fr mich wichtig?

Nun hat man zu den Zielformulierungen die Bedingungen formuliert, die den Weg
dorthin einrahmen. Die Planungen kann immer weiter verfeinert werden und man kann
festlegen, wie man beispielsweise die Semesterplanung in Wochen- und schlielich
Tagesplane Gberfihrt.

Wenn man dies tut, wird man feststellen, dass es Dinge gibt, die wichtig fur die Zielerrei-
chung sind. Aufterdem gibt es Dinge, die dringlich sind. Diese Unterscheidung geht in die
Erstellung der Prioritdtenliste ein. Diese Listen werden in allen Planungsebenen (z. B. Se-
mesterplanung, Wochen-/Tagesplanung, Planung einer schriftlichen Arbeit] eingesetzt.

Demonstrieren ldsst sich dies am Beispiel der Erstellung eines Wochenplanes: Bei-
spielsweise verwendet man ein Kalendertool und tragt alle fixen Termine (Vorlesungen,
Ubungen, Tutorien, Praktika u. 4.) ein. Jetzt sieht man auf einen Blick, welche Zeitrdume
fur die Vor- und Nachbereitung der Vorlesungen oder auch flr Recherchearbeiten in der
Bibliothek zur Verfligung stehen. Nun schaut man auf die Prioritdtenliste fur die laufende
Woche und fillt die Zeitrdume aus.

ACHTUNCG: Man sollte unbedingt Freirdume fir Unvorhergesehenes lassen und man ver-
plant auf keinen Fall alle Freirdume. Neben studienspezifischen Aktivitaten empfiehlt es
sich, auch die Freizeit in der Planung unterzubringen. So bekommt man kein schlechtes
Gewissen, wenn man zum Sport geht und standig dariiber nachdenkt, lieber doch noch

zu lernen.
Studierenden steht ein Kalendertool im Rahmen des E-Mail-Accounts zur Verfligung.
Um sich selbst zu belohnen bzw. zu motivieren, kann man erledigte Dinge auf der Pla-

nung abhaken. Zeitplanung hilft einem auch Stress vor den Klausuren vorzubeugen, da
man im Semester schon daflr gelibt bzw. gelernt hat.



BEISPIELHAFTE STRUKTUR FUR EINE
ZEITPLANUNGSAUFGABE
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/ Aufnahme des \

4 )

(7 )

Erfassung meiner usammenfassung . I

IST-Zustandes der Tatigkeiten Uber nach Add't.l.o.n devr zeiten in
Zeitnutzun mehrere Tage Tatigkeitsgruppen den Tatigkeitsgruppen
o I J 9 J \ Zhgetsarupeen ) J

4 )

- Analyse des )

IST-Zustandes der

\ Zeitnutzung /

[Auf'ﬂnden / Analuse\
expliziter und

impliziter Zeitfresser
\"P /

~

Analyse meiner
Pausenregelung

4 )

Analyse meiner
individuellen

\ Leistungskurve j

4 )

Ziele definieren und
formulieren

4 )

Formulieren meiner
Fernziele

N )

~

Formulieren meiner
mittelfristigen Ziele

-

Formulieren meiner
Nahziele

AN

-~

Rahmenelemente der

f Sichtung der zur \
Planung relevanten

~

Planung (z. B. Maﬁ-\
nahmen-, Wochen-

Planung )
Informationen oder Tagesplanun
VAN ) \oder Tagesplanung) )
I N
Planun To-Do-Listen Prioritatenliste
g / erstellen erstellen

~
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AUFNAHME DES IST-ZUSTANDES DER ZEITNUTZUNG

Beispiele fiir die Eingruppierung der Tatigkeiten aus der Aufnahme des IST-Zustandes

Eintrag in der IST-Aufnahme

Mdogliche Gruppierung

Veranstaltungsbesuch

Lerntatigkeit an der Hochschule

Lerngruppentreffen Lerntatigkeiten auerhalb
Fernsehen Entspannung (?)
Abwaschen Haushalt

FuRball spielen Hobby

Pizza ausfahren

Erwerbstatigkeit

Anlaufzeit fir Lernen zuhause

Vorlaufzeiten Lernen

Literaturrecherche

Bibliotheksarbeit

Begriffe aus dem Lerntagebuch klaren

Bibliotheksarbeit

Fahrten zur Hochschule

Wegzeiten

Mittagspause

Pausenzeiten

Anhand lhrer eigenen Auflistung kdnnen Sie nun an die Analyse des

IST-Zustandes gehen.
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ANALYSE DES IST-ZUSTANDES DER ZEITNUTZUNG

Implizite und explizite Zeitfresser

Sie sind auf Ihrem Schreibtisch standig auf der Suche nach Ihrem Bleistift oder Ihren
Haftnotizzetteln, auerdem verschwindet standig Ihr Taschenrechner und taucht
plétzlich wieder auf? Wahrscheinlich handelt es sich hierbei nicht um Zauberei, son-
dern um den impliziten Zeitfresser ,Schreibtisch ohne Ordnung”.

In Ihrer Aufnahme des IST-Zustandes (1. Schritt zur Erstellung eines realistischen Zeit-
plans] taucht dieser Zeitfresser nicht auf, daher spricht man von einem impliziten oder
versteckten Zeitfresser. Weitere Beispiele: keine klare Zieldefinition, fehlende Selbstdis-
ziplin und leichte Ablenkbarkeit, schlechte Planung lhrer Gruppenarbeiten und daraus
resultierende Verzdgerungen etc.

Explizite und damit in Ihrer IST-Aufnahme sichtbare Zeitfresser sind z. B. zu lange
Fernsehzeiten, in sozialen Netzwerken immer auf dem neuesten Stand sein wollen etc.
Nehmen Sie die Zeitfresser ernst und seien Sie griindlich bei Ihrer Analyse.

Pausentypen

Unterbrechung: Dauer 1 Minute, Abstand wechselnd, je nach Bedirfnis. Pausentdtig-
keit: tief Luft holen, aus dem Fenster schauen, Zuriicklehnen oder dhnliches, jedoch
ohne vom Arbeitsplatz aufzustehen.

Minipause: Dauer 5 Minuten, Abstand alle 30 Minuten, Pausentdtigkeit: Aufstehen,
Freibungen machen, Fenster 6ffnen, Blumen gieRen und ahnliches.

Kaffeepause: Dauer 15 bis 20 Minuten, Abstand alle 2 Stunden, Pausentatigkeit: Sozial-
kontakt suchen, Kaffee trinken, jedenfalls etwas vollig anderes tun.

Erholungspause: Dauer 1 bis 2 Stunden (mehr aber nicht), Abstand nach &4 Stunden,
mehr als zwei solcher vierstiindigen Lernblocks pro Tag sollte man fiir einen spezi-
fischen Lerngegenstand nicht ansetzen; Pausentdtigkeit: Essen, Schlafen, Musik héren,
Erholen, Sozialkontakte suchen.” (Rickriem et al. 1997, S. 31f]
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Individuelle Leistungsfahigkeit

Die Abbildung zeigt unsere durchschnittliche Leistungs-
fahigkeit. Durchschnittlich deshalb, weil sie von Mensch zu
Mensch variiert. Erkennen Sie lhre eigene Leistungsfdhig-
keitskurve durch die IST-Zustandsaufnahme und Auswertung
Ihrer Lern- und Arbeitszeiten und entsprechende Selbstbe-
obachtung.

Fragen zur Selbstbeobachtunag:

= Wann lerne ich am besten?

= Wann komme ich nur sehr langsam mit dem Lernen wei-
ter?

Nutzen Sie lhre leistungsfahigsten Zeiten vorrangig fur
Lern- und Arbeitszeiten und berlcksichtigen Sie dies in Ihrer

Zeitplanung.
Leistungsfdhigkeit
150 %
100 %
50 % Uhrzeit
4 8 12 16 20 24 4

(Grafik nach: Heister 2007, S. 59)
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ZIELE DEFINIEREN UND FORMULIEREN

-

Formulieren Sie |Ihre Ziele SMART!

Spezifisch
Messbar
Akzeptiert
Realistisch

Terminiert
N Y

heute
Zeithorizonte und Zieldefinition
= Nahziele haben einen relativ kurzen Zeithorizont (Ziel
Etappen- soll heute, morgen oder nachste Woche erreicht sein)
ziel 1
= Mittelfristige Ziele haben einen etwas ldngeren Zeithori-
zont (Ziel soll in einem Monat erreicht sein, z. B. Abgabe
der Hausarbeit im Fach xy)
Etappen-
ziel 2 = Etappenziele, auch als Meilensteine bezeichnet, sind
Ziele, welche den Zeitraum bis zur Erreichung des Fern-
zieles unterteilen (z. B. bis zum dritten Semester will ich
Kontakte zur Firma yz geknlpft haben, bis zum Prakti-
Etifeﬁgn_ kum muss ich die Vorleistungen yxc erbracht haben)
= Fernziele dienen als Leitidee fir alle bisher genannten
Ziele

N

Fernziel
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Planungsstrategien und Zieldefinition —
Fernziel, Etappenziele und Matnahmenplanung

Fernziel

Berlcksichtigung der Rahmenbedingungen und Anforderungen, die mit
der Erreichung des Fernziels verknlpft sind.

Etappenziele

Berlcksichtigung der Rahmenbedingungen und Anforderungen, die mit
der Erreichung der Etappenziele verknipft sind.

Manahmenplane

Beispiel Studienplanung:

Beispiel fir eine Fernzieldefinition: Studienabschluss innerhalb xy Semester und an-
schlieRend Einstieg in die Branche yz.

Beispiele fur die entsprechenden Etappenziele: Kontakte mit Firmen im Bereich yz
knipfen, Besuch von Kontaktmessen (Ziel erreichen bis: ...}/ Leistungsnachweise in
den Grundlagenbereichen (Ziel erreichen bis: ...]/ Laborpraktikum oder Hiwi im Be-
reich gx (Ziel erreichen bis: ...}/ ...

Zur Matnahmenplanung in Hinblick auf diese Zielsetzungen benétigen Sie insbeson-
dere Informationen aus der Prifungsordnung, der Praktikumsordnung, dem Modul-
handbuch bzw. Curriculum, dem Stundenplan und den Angeboten an Projekten und
Wahlpflichtfachern, den Terminen fiir entsprechende Messen, Hintergrundinforma-
tionen Gber die entsprechenden Firmen, der BAf6G-Ordnung etc. Informieren Sie sich
auch rechtzeitig Gber weitere organisatorische Gegebenheiten und Verfahren wie bei-
spielsweise die aktuellen Zeitpldne der Hochschule und die Riickmeldeverfahren und

-fristen. (Achtung: keine vollstandige Aufzahlung!)
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RAHMENELEMENTE DER PLANUNG

Planungsstrategien und Zieldefinition am Beispiel einer Wochen- und Tagesplanung

Nahziele

Berlcksichtigung der Rahmenbedingungen und Anforderungen, die
mit der Erreichung der Nahziele verknlpft sind.

Erstellung von Wochen-
und Tagesplanen

Beispiel Wochenplanung:

Um lhre Arbeitswoche realistisch planen zu kdnnen, haben Sie eine Aufnahme Ihres
IST-Zustandes (Fragestellung: Welche Tatigkeiten habe ich wie lange ausgefiihrt?
Beobachtungszeitraum: ca. 14 Tage) gemacht und diesen analysiert (Fragestellungen:
Gehe ich zielgerichtet vor oder kenne ich meine Ziele noch gar nicht? Welche Zeit-
fresser finden sich in meinem Tagesablauf? Plane ich meine Pausen addaquat? Beriick-
sichtige ich meine persénliche Leistungskurve? Habe ich implizite Zeitfresser innerhalb
meiner Tatigkeiten identifiziert (Selbstbeobachtung)? Plane ich fiir Unvorhergesehe-
nes entsprechende Pufferzeitraume ein? ...). Aus Ihren MaRnahmenplénen (z. B. fiir
Projektarbeiten, Prifungsvorbereitungen, ...) leiten sich bereits viele Ziele fur Ihre
Wochenplanung ab. Natirlich berticksichtigen Sie hier auch die Eintragungen in Ihrem
Lerntrainingsplan! Nachdem Sie nun Ihre Ziele fir die zu planende Woche definiert
haben, beginnen Sie mit der Planung der Woche.

Erstellen Sie sich einen Rahmenplan und tragen Sie die Tatigkeiten (To-Do-Liste, Priori-
taten beachten!) ein, die Sie zur Erreichung lhrer Ziele erledigen mussen. Achten Sie dabei
auf die Rahmenbedingungen und Anforderungen, denen Sie selbst und Ihre Tatigkeiten
unterliegen (z. B. ausreichender Schlaf, Vorlesungs-, Tutorien- und sonstige Veranstal-
tungsbesuche, Erwerbstatigkeit, Offnungszeiten von EDV-R&umen und Bibliotheken,
Fernleihfristen, ...) Achtung: Ihr IST-Zustand zeigt Ihnen, wie lange Sie fur bestimmte Tatig-
keiten durchschnittlich benétigen. Orientieren Sie lhre Planung an diesen Zeiten!
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Tipp: Gruppieren Sie Tatigkeiten, die raumlich oder zeitlich zu clustern sind (z. B. Re-
cherchen in der Bibliothek)! Nutzen Sie auch Ihre Freistunden! Planen Sie Pufferzeiten
fur Unvorhergesehenes ein (Faustregel: 30 bis 40%)! Nehmen Sie in regelméaigen
Abstanden lhren IST-Zustand auf, um zu Uberprifen, ob Ihre Strategien zur Minimie-
rung lhrer Zeitfresser funktionieren. Aus diesen Analysen kénnen sich neue Zeitraume
flr die Erledigung bestimmter Tatigkeiten ergeben. Wiederholte IST-Aufnahmen und
-Analysen lohnen sich also!

In die Wochenplane betten sich die Tagesplane ein.

Beispiel Tagesplanung:

Nun stellt sich Ihnen die Aufgabe entsprechende Tagesplane zu erstellen.

Wie kénnen Sie vorgehen?

Erstellen Sie sich eine Liste mit Tatigkeiten, die Sie erledigen wollen. Informationen
hierzu finden Sie in Ihrem Wochenplan und in hrem Lerntagebuch! Schreiben Sie eine
To-Do-Liste. Naturlich stehen auf dieser Liste auch private Termine u. &.

Versehen Sie nun die Eintrége auf Ihrer To-Do-Liste mit Prioritaten.

Schritt 1: Entscheiden Sie, welche Tatigkeit fur die Zielerreichung am wichtigsten ist.
Schreiben Sie ein ,A" hinter diese Tatigkeit. Ordnen Sie nun alle Tatigkeiten nach ab-
steigender Wichtigkeit, bis hinter jeder Tatigkeit ein Buchstabe steht (jeden Buchsta-
ben nur einmal vergeben! Sie kénnen die Dinge ja auch nur hintereinander und nicht
gleichzeitig erledigen).

Schritt 2: Nun ordnen Sie die Tatigkeiten danach, wie dringend sie zu erledigen sind.
Sie erhalten die sogenannte Eisenhower-Matrix, in der die Wichtigkeit gegen die
Dringlichkeit aufgetragen wird.

Nachdem Sie die Prioritdten bestimmt haben, planen Sie die Tatigkeiten in lhrem
Tagesablauf ein. Pufferzeiten nicht vergessen!

Ihre Prioritatenliste interagiert natdrlich auch mit hrer Wochenplanung. Tatigkeiten,
mit hohen Prioritaten, die Sie am Ende des Tages noch nicht abgehakt haben, missen
naturlich konsequent geplant werden.

SchlieRlich sollen Tatigkeiten der Prioritat 2, die Sie an diesem Tag nicht erledigen

konnten, nicht irgendwann in Prioritat 1 rutschen!



Prioritatenliste erstellen, z. B. unter Zuhilfenahme der Eisenhower-Matrix.

nicht dringlich sehr dringlich
_ Papierkorb? Prioritat 3

Beispiel fiir einen Wochenrahmenplan

08:00
09:00
10:00
11:00

12:00
13:00
14:00
15:00
16:00
17:00

18:00
19:00
20:00
21:00
22:00
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Planungsstrategien und Zieldefinition — Flexibilitat und Prozesskontrolle

Natdrlich ist Ihre Planung kein ,in Stein gemeifieltes Gesetz". Wenn lhnen auffallt, dass
Sie lhre Leistungsfahigkeit Gberschatzt haben, Ihr Familienleben zu kurz kommt oder
sich sonstige Anderungen ergeben, pflegen Sie die Anderungen in Ihre Planung ein.
Vielleicht bendtigen Sie fir bestimmte Tatigkeiten auch weniger Zeit als Sie denken,
weil Sie mit €rfolg einen Zeitfresser identifiziert und abgestellt haben. Auch das ist ein
Grund um die Planungen zu andern.

Das ist die Natur von Planungen:
Erstens kommt es anders und
zweites als man denkt!

(nach Wilhelm Busch)

—

Aber: Werfen Sie lhre Pléne nicht vollstén-
dig ,lber Bord"! Planungen sind essentiell
fur die Erreichung von Zielen. Sie fahren ja
auch nicht planlos in Urlaub. Einen Blick in
die Strafienkarte werfen sie ja schon oder
lassen die Strecke im Navigationsgerdt
planen. Auch (iberlegen Sie, was Sie mit-

nehmen méchten. Ohne Planung hétten

Sie ein Problem!
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LITERATUR SUCHEN UND
FINDEN - TIPPS G TRICKS

WO ODER WOMIT FINDE ICH LITERATUR FUR
MEINE SEMINARARBEIT?

Bibliothekskatalog
Umwelt-Campus

Bibliothekskatalog
Hauptcampus

Metakatalog DigiBib
(Digitale Bibliothek)

ebib.umwelt-campus.de

¢ (iber 50.000 gedruckte und audiovisuelle Medien; aus-
gerichtet auf die am UCB gelehrten Facher

e Zugang zu Uber 35.000 €-Books (Uber Campus-Rechner,
VPN oder Shibboleth)

¢ kostenloser Leihverkehr nach Trier

www.hochschule-trier.de/go/bibliothek-OnlineKatalog

e (iber 90.000 Dokumente (Print + E-Books); ausgerichtet
auf die Studiengdnge in Trier und Idar-Oberstein

o kostenloser Leihverkehr zum Umwelt-Campus

Website Bibliothek > Recherche > Bibliothekskataloge

¢ Metasuche in deutschen und internationalen Bibliotheks-
katalogen

¢ Umwelt-Campus: Fernleihe von Blichern und Bestellung
von Aufsatzkopien (Studierende: 1,50 EUR je Einzelbestel-
lung)

o Zugriff auf Volltextdatenbanken (Zeitschriftenartikel),
€-Books, Multimedia-CD-ROMs und CD-ROM-Daten-
banken



Fachdatenbanken

Spezialsuchmaschinen
(Wissenschaft)

Rechercheportale
(Wissenschaft)

Netzwerke
(Wissenschaft)

Website Bibliothek > Recherche > Datenbanken

z. B.: beck-online, juris, NWB-Datenbank, SpringerLink,

Statista, TEMA, wiso

e von Experten zusammengestellte Volltexte, Fakten
und/oder Literaturnachweise

Website Bibliothek > Recherche > Suchmaschinen

z. B.: BASE, Google Scholar, Microsoft Academic
o wissenschaftlich relevante Volltexte und/oder Litera-
turnachweise; liefern z. T. Deep-Web-Inhalte

Website Bibliothek > Recherche > Rechercheportale

z. B.: DigiBib, EconBiz, fidmath, LIVIVO, TIB

o erlauben (Meta-)Suche nach Vollexten und/oder
Literaturnachweisen; Abfrage von Suchmaschinen,
Datenbanken etc.

Website Bibliothek > Recherche > Netzwerke

z. B.: ResearchGate, Mendeley, Thesius

» soziale Netzwerke flr Wissenschaftler und Studieren-
de; erlauben es, Projekte zu finden und Informationen/
Publikationen zu teilen
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SUCHEN & BESCHAFFEN — DREI HINWEISE:

1.  Wichtig: Wie suche ich nach Aufsatzen in Bibliothekskatalogen?
Wissenschaftliche Texte lassen sich in selbstandig und unselbstandig
erschienene Werke unterscheiden:

selbststandig unselbstandig

Buch - [Kapitel]

Zeitschrift Aufsatz in Zeitschrift
Sammelwerk Aufsatz in Sammelwerk

In Bibliothekskatalogen kénnen Sie in der Regel nicht direkt nach
Aufsatzen suchen (also mit dem Namen des Aufsatzautors oder dem
Aufsatztitel)! Sie missen stattdessen nach der Zeitschrift oder dem
Sammelwerk recherchieren, in welcher oder welchem der Aufsatz
enthalten ist (also z. B. nur mit dem Zeitschriften- oder Sammelwerk-
titel).

2. Interner Leihverkehr (zwischen Standorten der Hochschule Trier):
Medien, die nicht im Katalog des eigenen Standorts, aber im Katalog
des anderen Standorts verzeichnet sind, kdnnen Sie kostenlos und per
Online-Formular anfordern (Website Bibliothek > Aus- und Fernleihe)!

3. Fernleihe:
Medien, die nicht in den Katalogen der Hochschule Trier verzeichnet
sind, kénnen per Fernleihe bestellt oder in Kopie angefordert werden.
Je Medieneinheit fallt eine Gebihr von 1,50 EUR an. Wie Sie eine
Fernleihe durchfiihren, erfahren Sie auf der Bibliothekswebsite unter

LAus- und Fernleihe”.
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WIE FINDE ICH LITERATUR? - VIER SUCHTECHNIKEN

Sie haben einen ersten hilfreichen Text T fir Ihre Seminararbeit gefunden (z. B. ein Lehrbuch),
brauchen aber weitere Literatur. Was tun?

Technik 1 Rickwdrtsverkettung (auch: Funotenverfolgung)

e In T nach nltzlichen Literaturangaben und Lesetipps suchen, diese
beschaffen, dort nach weiteren Angaben suchen usw. (-> Schneeball-
effekt).

e Achtung! Suche fuhrti. d. R. zu immer alteren Texten! Auterdem: Ce-

fahr, mit der Suche in einer geschlossenen ,Zitierclique’ zu bleiben!

Technik 2 Vorwdrtsverkettung [auch: Zitierungssuche]

e Mithilfe eines Zitationsdatenbank-Anbieters (z. B. Google Scholar, Mic-
rosoft Academic oder CiteSheer) nach Texten suchen, in denen T zitiert
wird. Zitationssuche fir diese Texte wiederholen usw.

o Achtung! Quellen von T werden nicht gefunden! Auerdem: Gefahr,
mit der Suche in einer geschlossenen ,Zitierclique’ zu bleiben!

Technik 3 Bereich scannen [auch: Browsen] — fiir Suche in Bibliotheken

e Mdoglichkeit 1: In der Bibliothek zum Regalstandort von T gehen. Schau-
en, was links und rechts steht (<- thematische Aufstellung].

e Maoglichkeit 2: Schauen, mit welchem Themenkdirzel die Signatur von
T beginnt. Sich dann tber die Signatursuche alle Werke mit demselben
Kirzel anzeigen lassen (Bsp. fur Themenkirzel: Hauptcampus: ,DV 52"
fur ,Robotik’; Umwelt-Campus: ,ener €” fir ,Regenerative Ernergien’).

e Achtung! Erfolg vom Bestand der Bibliothek abhangig! Auerdem: Oft
sind verschiedene Einordnungsmaoglichkeiten fiir Bicher zu beachten
(z. B.: ,Philosophie der Mathematik” -> Philosophie, -> Mathematik]!

Technik & Stich- und Schlagwortsuche [auch: thematische Suche]
. In Suchwerkzeugen mit Ausdricken recherchieren, die das in T behan-
delte Thema madglichst gut beschreiben.
o Achtung! Fir eine systematische Suche kann es hilfreich sein, Such-
operatoren wie den ODER-Operator zu beherrschen! (-> nachstes
Kapitel)!
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WIE FORMULIERE ICH EINE SUCHANFRAGE?

Hintergrund: €ine Mdglichkeit, eine Recherche zu starten, ist es, einen allgemeinen,
thematisch passenden Suchausdruck (z. B. ,Windenergie” oder ,Kostenrechnung”] ein-
zugeben und die Trefferliste anschlieRend zu filtern, z. B. nach Themenrelevanz, Aktu-
alitat etc. Oft kann es aber auch hilfreich sein, komplexe Suchanfragen zu formulieren.
Hierzu missen Sie auf die Operatoren zurtickgreifen, die Ihnen ein Suchwerkzeug zur
Verfligung stellt.

Typische Operatoren und Operatorenzeichen sind:

Rechtstrunkierung (von truncare (lat.) = abschneiden, hier im Beispiel mit *-Zeichen)

Worter < bilanz* Suchen!

» liefert Dokumente zu:  Bilanz
bilanzieren

Bilanzpanne etc.

Linkstrunkierung (hier im Beispiel mit *-Zeichen)

Worter ¥ *recht Suchen!

»  liefert Dokumente zu:  Recht
gerecht
Selbstbestimmungsrecht etc.

Nachbarschaftsoperator Phrasensetzung (hier mit doppelten Anfihrungszeichen)

Titel v Ltechnische grundlagen” Suchen!

» liefert alle Dokumente, in deren Titel die Zeichenkette ,technische Grundlagen”
enthalten ist, z. B. Dokumente mit dem Titel Stddtebau: technische Grundlagen
oder Optik: physikalische und technische Grundlagen, nicht aber Optik: technische
und physikalische Grundlagen.
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Boolesche Operatoren (benannt nach George Boole, britischer Mathematiker und
Logiker)

AND, Leerzeichen (einschrankend):

Worter < atomenergie AND endlagerung Suchen!
»  liefert alle Dokumente der Datenbank, deren Datensatz die Worter ,Atomenergie”

und ,Endlagerung” enthalt.

OR (erweiternd]:

Worter < deutschland OR frankreich Suchen!
» liefert alle Dokumente der Datenbank, deren Datensatz die Worter ,Deutschland”

und/oder ,Frankreich” enthalt.

NOT (einschrankend):

Worter < NOT solarenergie Suchen!

» liefert alle Dokumente der Datenbank, deren Datensatz nicht das Wort ,Solar-
energie” enthalt.

Komplexere Suchanfragen (ggf. mit Hilfe von Klammern als Gliederungszeichen):

Worter & EEG NOT solarenergie Suchen!

» liefert alle Dokumente, deren Datensatz das Wort ,EEG” enthalt, nicht aber das
Wort ,Solarenergie”.

Worter atomenergie AND (deutschland OR frankreich) Suchen!

»  liefert alle Dokumente, deren Datensatz (a) ,Atomenergie” enthalt und (b)
,Deutschland” und/oder ,Frankreich”.

Weitere, 6fters bereitgestellte Operatoren sind: Kategorienangaben (z. B. FILETYPE),
zusatzliche Nachbarschaftsoperatoren (z. B. NEAR), zusatzliche Boolesche Operatoren
(z. B. XOR), Komparatoren (z. B. = und >) sowie Jokerzeichen in Wértern (z. B. ?).
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In Ruckgriff auf die Standardoperatoren kénnen Sie nun wie folgt vorgehen, um eine
komplexe Suchanfrage zu formulieren und an die Ergebnisse anzupassen:

Schritt 1. Thema oder Fragestellung treffend formulieren! Beispiel: ,Tourismus an

der deutschen Nordseekiste”.

Schritt2:  Sinntragende Worter (,Kernausdriicke”) herausschreiben! Im Beispiel:
,Tourismus” + ,Deutschland” + ,Nordseekiste”.

Schritt3:  Zu jedem Kernausdruck passende Alternativen suchen! Namlich:

. gleichbedeutende Ausdriicke (z. B.: ,Nordseekiste” — ,Deutsche Bucht”)

. Oberbegriffe (z. B. ,Nordseekuste” — ,Kiste")

. Unterbegriffe (z. B. ,Tourismus” — ,Okotourismus”)

. Holonyme (z. B. ,Deutschland” — ,Europa”)

o Meronyme (z. B. ,Deutschland” — ,Niedersachsen”)
o verwandte Ausdriicke (z. B. , Tourismus” — ,Ferien”)

Schritt 4:  Ergebnisse in Tabelle folgender Art schreiben! Im Beispiel:

Thema Tourismus an der deutschen Nordseekuste

gleichbedeutende Fremdenverkehr,

Ausdriicke Reiseverkehr [deutsch/en] Deutsche Bucht
Oberbegriffe Reise Westeuropa, Nordsee, Kiste,
[+ Holonyme] Europa, EU Meer
Unterbegriffe Pauschaltourismus, | Niedersachsen, Ostfriesland,

[+ Meronyme] Okotourismus Schleswig-Holstein | Nordfriesland
verwandte Aus- Freizeit, Ferien, [Danemark, Wattenmeer,
driicke Urlaub Niederlande] Nationalpark

Entnommen den Lernmaterialien des LOTSE-Projekts, Ergdnzungen St. B. in Klammern



Schritt 5:

Schritt 6:
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Mithilfe der Tabelle und den Mitteln der Suchsprache eine Suchanfrage

formulieren! Vorgehensweise:

1. Kernausdriicke mit UND-Operator verknipfen. Drei Beispiele:
[ tourismus AND nordseekiiste AND deutschland ]

[ tourismus AND nordseekste ]

[ tourismus ] (Spezialfall: UND-Verkniipfung mit nur einem Element]

2. Einzelne oder alle Elemente der UND-Verknipfung zu ODER-Ver-

knipfungen ausbauen! Beispiel (siehe erstes Beispiel oben):

[ (tourismus OR fremdenverkehr OR reiseverkehr OR reise] AND

(nordseekiste OR deutsche bucht OR nordsee OR wattenmeer)

AND deutschland ]

3. Die Formulierung gegebenenfalls mithilfe von Trunkierung und

Phrasensetzung verbessern und so eine fertige Suchanfrage bil-

den! Beispiel (siehe oben):

[ (tourismus OR *verkehr OR reise*) AND
(nordsee* OR wattenmeer OR ,deutsche bucht”) AND deutsch* ]

Suchanfrage abschicken, Treffer durchsehen und Anfrage bei Bedarf

ausbessern! Magliche Manahmen sind:

bei zu wenigen Treffern:

bei zu vielen Treffern:

Prifen: Habe ich mich vertippt?

Prifen: Ist sinnvolle Einschrankung
moglich (z. B. auf Erscheinungszeit-
raum?)

Und-Elemente entfernen!
[A,ANDA,] =[A]

Und-Elemente hinzufigen!
[A,]=[A/ANDA,]

Oder-Elemente hinzufligen!
[A,ANDA,] = [A AND (A,ORA,]]

Oder-Elemente entfernen!
[A,AND (A,ORA])] = [A ANDA,]

Weiter gefasste Ausdriicke verwen-
den!
[A,] = [ Oberbegriff von A ]

Enger gefasste Ausdriicke verwen-
den!
[A,] = [ Unterbegriff von A, ]

Trunkierungsmaglichkeiten nutzen!
[A]=[A"]

Nicht-Operator nutzen!
[A,]=[ANOTA,]
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WELCHE FEHLER SOLLTE ICH BEIM ZUSAMMENSTELLEN
MEINER QUELLEN VERMEIDEN?

Fehler1:  insgesamt zu wenige Quellen
grobe Faustregel: Zahl der eigenen Textseiten < Zahl der verarbeiteten
Quellen

Fehler 2:  keine oder zu wenige aktuelle Quellen

grobe Orientierung: aktuell = letzte drei Jahre (abhdngig vom Thema)

Fehler3:  keine Originalquellen
Anmerkung: Wenn Sie iber die Theorie eines Autors A schreiben, sollten
Sie auch in Texte von A schauen (und nicht nur in Texte anderer Auto-
ren, die tber As Theorie schreiben).

Fehler &:  Nutzung nicht-zuganglicher und damit nicht-iberpriifbarer Quellen
Anmerkung: Private €-Mails, interne Firmendokumente etc. sollten dem
Leser Uber den Anhang der Arbeit zuganglich gemacht werden (falls
zulassig).

Fehler 5:  Nutzung nicht-wissenschaftlicher Quellen als wissenschaftliche Quellen
Anmerkung: Fur die Wissenschaftlichkeit einer Quelle (mit Interpretatio-
nen, Analysen, Modellen, Theorien etc.] sprechen folgende Indizien:

e eindeutige Urheberschaft (keine anonymen Autoren oder Heraus-
geber)
e wissenschaftlicher Hintergrund der Autoren und des Verlags
e wissenschaftliche Aufmachung und Gestaltung der Quelle (keine
Werbung, Deko-Bilder etc.)
e erster Blick hinein: Die Quelle enthalt
- Quellenangaben und Literaturverzeichnis
- Gliederung und klare Struktur
- ausformulierten Text
- sachliche, wertneutrale Sprache
- Fachvokabular

- ggf: Formeln, Formalisierungen
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Nicht als wissenschaftliche Quellen genutzt werden sollten z. B.:

e Praktiker- und Ratgeberliteratur (z. B. dieser Leitfaden zur Informa-
tionsrecherche)

e Zeitschriften fur Praktiker (z. B. ,ManagerMagazin”, ,trend”)

e Qualitats-/Boulevardpresse (z. B. ,Die ZEIT"/"BILD")

e Popularwissenschaftliche Biicher und Zeitschriften (z. B. ,P.M. Maga-
zin"

e Seminar- und Ubungsarbeiten

e Wikipedia, anonyme Webseiten

Hinweis: €s kann gute Griinde geben, in einer Arbeit auch nicht-wissen-
schaftliche Quellen zu nutzen. Wenn Sie z. B. Giber die Darstellung des
Klimawandels in der Boulevard-Presse schreiben, kann es sinnvoll oder so-
gar notwendig sein, Artikel aus der BILD-Zeitung zu zitieren. Diese Artikel
dienen lhnen dann aber nicht als wissenschaftliche Quellen, sondern als

Untersuchungsgegenstand.

AuRerdem konnen Quellen zwar nicht zitierwirdig sein, aber trotzdem
ihren Nutzen fir Ihr Schreibprojekt haben. Wikipedia-Artikel sollten z.

B. nicht zitiert und im Text verarbeitet werden. Sie kdnnen aber in der
Anfangsphase des Schreibprojekts hilfreiche Informationen liefern, etwa:
ersten Einblick in das Thema, Suchausdriicke und Expertennamen fir die

Recherche, erste Literaturhinweise.
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TIPP ZUM SCHLUSS!

Besuchen Sie die Bibliothek!

Dort finden Sie neben Fachliteratur auch Beratungsmadglichkeiten, Arbeitsraume,
PC-Terminals, Drucker, Scanner und Kopierer. Darunter u. a.:

e Literatur zum Thema ,Wissenschaftliches Arbeiten und Schreiben’ (UCB-Signatur:
,allg Ea”, Hauptcampus-Signatur: ,H11")
e Rechercheberatung an der Infotheke (direkt im Eingangsbereich)

e Schulungen, z. B. zum Literaturverwaltungsprogramm Citavi.

Viel Spaft und viel Erfolg bei Ihrem Studium!
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LINKS UND LITERATUR

Agora Wissen: Blog mit Informationen, Links und Tutorials zum Thema ,Re-

cherche’. Link: agora-wissen.blogspot.de.

Hochschule der Medien Stuttgart: Tutorial Informationskompetenz. Link: info.
ub.hu-berlin.de/tu torials/informationskompetenz/.

LOTSE: Seite mit Videos, Materialien und Tipps rund um das Thema ,Informa-
tionskompetenz'. Link: ulb.uni-muenster.de/ulb-tutor/lotse/.

Franke, Fabian / Klein, Annette / Schiiller-Zwierlein, Andre (2010): Schlissel-
kompetenzen. Literatur recherchieren in Bibliotheken und Internet, Stuttgart:
Metzler.

UCB-Signatur: allg €a 071, Hauptcampus-Signatur: H11/0071

Miiller, Ragnar / Plieninger, Jirgen / Rapp, Christian (2013): Recherche 2.0.
Finden und Weiterverarbeiten in Studium und Beruf, Wiesbaden: Springer.
UCB-Signatur: allg €a 072.

Niedermair, Klaus (2010): Recherchieren und Dokumentieren. Der richtige Um-
gang mit Literatur im Studium, Konstanz: UVK.
UCB-Signatur: allg €a 008, Hauptcampus-Signatur: H11/0086
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BIBLIOTHEKSPLAN

UMWELT-CAMPUS BIRKENFELD | ZENTRALER NEUBAU, 0G

1 Infokdsten

2 Eingang

3 Gebuhrenautomat
4 Aufwerter (Ausweis)
5 Rickgabeterminal
6 Kopierkarten

7 Vormerkungen

8 Selbstverbucher

Offnungszeiten

Vorlesungszeit:

Montag bis Freitag: 08.45 Uhr - 21.30 Uhr
[eingeschréankter Service ab 17.00 Uhr)
Samstag: 11.00 Uhr - 16.30 Uhr

(eingeschrankter Service)

9 Steh-OPACs

10 Infotheke

11 Zeitschriften

12 Kopierraum

13 Mediathek

14 Bicherregale

15 PC-Arbeitsplatze

16 Neuerwerbungen

17 Flohmarkt

18 Larmampel

19 Lesebereich

20 Arbeitsrdume
21 Seminarraum
22 WCs

23 Behinderten-WC

Vorlesungsfreie Zeit:

Montag bis Donnerstag: 09.00 Uhr - 18.00 Uhr
(eingeschrankter Service ab 15.00 Uhr)

Freitag: 09.00 Uhr - 18.00 Uhr
(eingeschrankter Service ab 13.00 Uhr)



BIBLIOTHEKSPLAN

HAUPTCAMPUS | GEBAUDE B, €EG

1 Infokdsten

2 Eingang

3 Kopierraum mit Scanner
4 Schliefacher

5 Ausleihe und Rickgabe

Offnungszeiten

Vorlesungszeit:

Montag bis Donnerstag: 09.00 Uhr - 18.00 Uhr

Freitag: 09.00 Uhr - 13.00 Uhr

6 Infoterminal

7 Zeitschriften

8 Info

9 Gruppenarbeitsraum
10 Arbeitsplatze

11 PC-Arbeitsplatze
12 Bicherregale

13 Semesterapparate
14 Neuerwerbungen

Vorlesungsfreie Zeit:

Montag bis Donnerstag: 09.00 Uhr - 15.00 Uhr

Freitag: 09.00 Uhr - 13.00 Uhr
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